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1.

Organizacny poriadok Dekanatu

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento organizacny poriadok upravuje obsah a rozsah cinnosti, spésob riadenia a organizacné
usporiadanie Dekandtu Fakulty elektrotechniky a informatiky STU (dalej len , dekanat”) v sulade so
Statutom Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len
,Statit FEI STU“) a Organizaénym poriadkom Fakulty elektrotechniky a informatiky Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,Organizaény poriadok FEI STU“). Skrateny nazov dekanatu
je DEK.

Anglicky ndzov dekanatu je “Dean ‘s office”, skrateny anglicky nazov je DOF.

Clanok 2
Postavenie dekanatu a jeho riadenie

Dekanat je hospodarsko-spravnym a informaénym pracoviskom, ktoré nie je mozné zluéovat s inymi

organizaénymi jednotkami Fakulty elektroniky a informatiky Slovenskej technickej univerzity

v Bratislave (dalej len ,FEI STU“), rozdelit ani zrusit.

Hlavnym poslanim dekanatu je integrovat jednotlivé podporné oddelenia za uUcelom poskytovania

podpornych sluzieb jednotlivym organizaénym jednotkdm fakulty a zabezpecenia plynulého chodu FEI

STU.

Dekanat komplexne zabezpecuje vSetky Cinnosti v oblasti administrativy, organizacie, implementacie

vnutornych a externych predpisov, ludskych zdrojov, ekonomiky, informatiky, marketingu,

pedagogiky, knizniénych sluzieb a prevadzkovo-technického zabezpecenia. Konkrétne dcinnosti

suvisiace s:

a) administrativnou a organizacnou podporou procesov suvisiacich s poskytovanim Studia
v akreditovanych Studijnych programoch,

b) zabezpecenim ekonomického riadenia, kontrolou hospodarnosti a ucelnosti vynakladania
zverenych prostriedkov,

c) riadenim fudskych zdrojov a zabezpecenim personalnej agendy,

d) zabezpecenim bibliografickych sluzieb a koordinaciou publikacnej ¢innosti zamestnancov FEI STU,

e) zabezpecenim spravy STU zvereného hmotného a nehmotného majetku,

f) zabezpecenim plynulého chodu fakultnej pocitacove]j siete, online komunikacie a IKT podpory
hlavnej ¢innosti FEI STU,

g) technickym zabezpecenim prevadzky didaktickych prostriedkov,

h) zabezpecCovanim administrativnej agendy tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest,

i) publicistickou, spravodajskou a inou propagac¢nou ¢innostou FEI STU,

j) organizaciou a zabezpecenim profilovych akcii FEI STU,

k) evidenciou a uchovavanim registratirnych zaznamov.

Dekanat organizacne zabezpecuje a za jeho ¢innost zodpoveda tajomnik.

Tajomnika zastupuje pocas jeho nepritomnosti zastupca tajomnika v oblasti pésobenia, ktord urci

tajomnik. Zastupca tajomnika je priamo riadeny tajomnikom. Zastupca tajomnika ma pravo rozhodovat

na zverenom Useku ¢innosti v rdmci dekanatu a vykondvat kontrolnu ¢innost v rozsahu stanovenom

tajomnikom. Zastupca tajomnika nie je vedlcim zamestnancom.

Clanok 3
Organizacia dekanatu

Dekanat pozostava z tychto oddeleni:
a) Sekretariat tajomnika FEI STU, skrateny nazov je ST, anglicky nazov je Administrative Support to the
Secretary, skrateny anglicky nazov je ADSS.



b) Administrativno-organizacné oddelenie FEI STU, skrateny nazov je AOO, anglicky ndzov je
Department of Administration and Organization, skrateny anglicky nazov je DAO.

c) Oddelenie marketingu FEI STU, skrateny ndzov je OM, anglicky ndzov je Marketing Department,
skrateny anglicky nazov je MD.

d) Ekonomické oddelenie FEI STU, skrateny nazor je EOQ, anglicky nazov je Economic Department,
skrateny anglicky ndzov je ED.

e) Oddelenie ludskych zdrojov FEI STU, skrateny nazov je OLZ, anglicky nazov je Human Resources,
skrateny anglicky ndzov je HR.

f) Pedagogické oddelenie FEI STU, skrateny nazov je PGO, anglicky nazov je Student Affairs, skrateny
anglicky nazov je SA.

g) KniZnica FEI STU, skrateny ndzov je KFEI, anglicky nazov je Library, skrateny anglicky nazov je LIB.

h) Vypoctové stredisko FEI STU, skrateny nazov je VS, anglicky nazov je Computing Centre, skrateny
anglicky nazov je CC.

i) Technicko-prevadzkové oddelenie FEI STU, skrateny nazov je TPO, anglicky nazov je Technical and
Operational Department, skrateny anglicky nazov je TOD.

j) Jedalen FEI STU skrateny nazov JFEI, anglicky nazov je Dining Services, skrateny anglicky nazov je
DS.

Clanok 4
Sekretariat tajomnika FEI STU

Hlavnou ulohou ST je podporna ¢innost pri zabezpecovani hospodérskeho a administrativneho chodu

fakulty.

ST priamo riadi tajomnik fakulty.

Organizaénu Struktdru ST uréuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov ST rozhoduje dekan

na navrh tajomnika.

Hlavné Cinnosti ST su:

a) vedie harmonogram pracovnych rokovani tajomnika, vyhotovuje zaznamy z porad tajomnika a
sleduje plnenie uloh z nich vyplyvajlcich, samostatne pripravuje beznu koreSpondenciu tajomnika,
obhospodaruje pisomnosti tajomnika, vyplyvajlce z jeho funkcii, organizuje prijimanie navstev
tajomnika, pracovné cesty tajomnika, vykonava dalSie administrativne ulohy a ¢innosti, vyplyvajuce
z riadiacej pozicie tajomnika voci priamo riadenym oddeleniam,

b) komplexne zabezpecuje Cinnosti suvisiace s pripravou podkladov a navrhov pre rozhodovanie
tajomnika pre zabezpecenie komplexného hospodarskeho a administrativneho chodu fakulty,

c) podielasa na priprave rozpoctu fakulty, vyrocnej spravy o hospodareni fakulty a inych strategickych
dokumentov fakulty.

Clanok 5
Administrativno-organizac¢né oddelenie FEI STU

Hlavnou ulohou AOO je zabezpedovat pre fakultu implementaciu internych nariadeni z rektoratu,

v ramci fakulty, organiza¢nd a administrativnu podporu pre Ustavy, instituty a dalSie organiza¢né

jednotky FEI STU.

AOQO riadi veduci oddelenia. Jeho priamym nadriadenym je zdstupca tajomnika. V oblasti pracovnych

ciest je oddelenie metodicky riadené prodekanom s kompetenciami pre vedu a vyskum.

Organizaén( Struktiru AOO ur€uje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov AOO rozhoduje

dekan na ndvrh tajomnika fakulty.

Organizacna Struktura AOO:

a) Referat administrativnych, implementacnych a organizacnych ¢innosti,

b) Referat spravy registraturneho strediska,

c) Referat pracovnych ciest.

Hlavné ¢innosti AOO:

a) implementacné cinnosti: plni Ulohy suvisiace s aktualnymi prikazmi, smernicami a usmerneniami z
rektoratnej a dekandtnej Urovne, zabezpecduje implementaciu aktudlnych noriem v rdmci fakulty,



b) registratirne ¢innosti: v zmysle Smernice rektora ¢. 6/2016 — SR Registrattrny poriadok Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave plni Ulohy sulvisiace s archivaciou spisov, preberanim,
vybavovanim a uzdvierkou spisov v aktudlnom roku na zdklade zoznamu od jednotlivych
organizacnych jednotiek FEI STU, eviduje, uchovava a oznacuje registratirne zaznamy (spisy) podla
jednotlivych organizacnych jednotiek a zabezpecuje ich ochranu, sprostredkovava vypoZiciavanie
spisov a umoziiuje nazeranie do nich pre potreby organizacnych jednotiek fakulty, koordinuje
procesy vyradenia spisov z archivacie podla platnych pravnych predpisov s nadriadenymi organmi,
koordinuje likvidaciu citlivych dokumentov v zmysle zabezpeluje zverejfiovanie zmlidv a archivaciu
originalov hospodarskych a inych zmluv podpisanych dekanom, resp. Statutarom FEI STU,

c) zabezpecluje zverejiiovanie informdcii a materidlov o Cinnosti fakulty a jeho profilovych aktivitach
na web stranke FEI STU,

d) ¢innosti v oblasti pracovnych ciest: zabezpeduje administrativnu agendu tuzemskych
a zahraniénych pracovnych ciest v sulade s plnenim cielov fakulty v oblasti vzdeldvania, vedy
a vyskumu, odbornu starostlivost o zamestnancov a studentov fakulty pri realizacii pracovnych
ciest, ma zodpovednost za spracovanie a zuétovanie cestovnych prikazov podla jednotlivych
zdrojov financovania, vypracovava suvisiace analyzy, spracovava prehlady o Cerpani zdrojov a
vybrané Statistiky.

€lanok 6
Oddelenie marketingu FEI STU

Hlavnou ulohou OM je strategické planovanie, koordinaciu a implementdciu komunikaénych a

propagacnych aktivit, ktoré maju za ciel posilnit povedomie a podporovat pozitivny obraz FEI STU v

rdmci vnutornych aj vonkajSich vztahov. OM sa zameriava na prezentaciu Uspechov, Studijnych

programov, podujati, osobnosti a prilezitosti, ktoré fakulta ponuka. Jeho uUlohou je taktiez budovat

dlhodobé vztahy so Studentmi, zamestnancami, absolventmi a partnermi s ciefom prispiet k

celkovému rastu fakulty vo vzdeldvacom prostredi. OM pripravuje kampane a vyhodnocuje ich

uéinnost na zaklade analyzy dat a spatnej vazby. Vypracuiva spravy pre vedenie fakulty s odpordcaniami

na zlepsenie stratégie a spolupracuje s Utvarom prace s verejnostou STU a S$tudentskymi

organizaciami.

OM riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je tajomnik. Metodicky OM riadi poverend osoba s

kompetenciami v oblasti marketingu a vztahov s verejnostou.

Organizaénu struktdru OM urcuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov OM rozhoduje dekan

na navrh tajomnika.

Hlavné ¢innosti OM su:

a) komplexne zabezpecuje marketingové aktivity, vnutornu a vonkajsiu komunikacie FEI STU,

b) spraciva masmedialnu politiku a koordinuje vystupy k verejnosti,

c) zverejiuje informacie a materialy na webovej stranke FEI STU (publicisticka, spravodajska aind
propagacna cinnost),

d) organizuje a zabezpecuje profilové akcie fakulty.

Clanok 7
Ekonomické oddelenie FEI STU

Hlavnou ulohou EO je zabezpecovat pre fakultu ekonomické riadenie jej ¢innosti, dozerat na
hospodarnost a Géelnost vynakladania zverenych prostriedkov.

EO riadi veduci oddelenia. Jeho priamym nadriadenym je tajomnik.

Organizaénu struktdru EO ur€uje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov EO rozhoduje dekan
na navrh tajomnika.

Organizacna struktura EO:

a) Referat uctovnictva a ekonomiky,

b) Referat planovania a rozpoctu,

c) Referat evidencie a spravy majetku.



Referdt uctovnictva a ekonomiky vykondva tieto Cinnosti:

a) realizuje vsetky Uctovné operacie, tykajuce sa ¢innosti FEI STU,

b) vykonava spracovanie predbeZnych a vyslednych kalkuldcii pri pracach v ramci podnikatelskej
¢innosti,

c) vykonava sledovanie a evidenciu Cerpania prostriedkov podla jednotlivych Uloh podnikatelske;j
¢innosti, sleduje splatnost pohladavok a zavazkov FEI STU,

d) realizuje evidenciu prijmov a vydavkov (faktur, miezd, cestovnych prikazov) tykajucich sa
realizovanych projektov podla pokynov poskytovatelov v U¢tovnictve fakulty, zvdaésa v samostatnej
analytickej evidencii, na prislusné kédy zdrojov, skupiny vydavkov a ich Uhrada z U¢tov uvedenych
v zmluvach s prislusnymi poskytovatelmi,

e) zabezpecuje obeh faktur,

f) zabezpecuje penazné a ceninové sluzby pokladne pre FEI STU,

g) realizuje finanéné operacie v $tatnej pokladnici (SP),

h) vykonava dariovu kontrolu uctovnych dokladov, spracovava dariové vystupy za fakultu v zmysle
platnej legislativy,

i) vypracovava ro¢né, stvrtro¢né a mesacéné finanéné a Uctovné uzavierky (Uz),

j) vypracovava kompletnu riadnu roénd Gétovnu zavierku vratane poznamok k Uz;

k) spolupracuje pri auditorskom overovani ro¢nej Uz,

I) spracovava vyro¢nu spravu o hospodareni FEI STU,

m) vypracovava Statistiky z U¢tovnej evidencie,

n) komunikuje s prislusnymi subjektmi v mene FEI STU.

Referat planovania a rozpoctu vykondva tieto Cinnosti:

a) vykonava pravidelnu kontrolu ¢erpania rozpoctu a predklada informacie tajomnikovi fakulty pre
prijimanie rozhodnuti na zabezpecenie hospodarskeho chodu fakulty,

b) zabezpecuje na ekonomickom informacnom systéme sledovanie rozpoctu podla jednotlivych
zdrojov financovania, Ustavov, institutov a dalSich organizacnych jednotiek (uctovnych
stredisk), zakaziek, podzakaziek a poloziek ekonomickej klasifikacie,

c) zabezpecuje evidenciu a proces schvalovanie objednavok, zavazkov a cestovnych prikazov podla
jednotlivych zdrojov financovania,

d) spracovdva doklady o drobnom ndkupe (otvdranie stdlych ajednorazovych zdloh, kontrola
vylctovania, vedenie evidencii, vratenie zaloh na konci kalendarneho roka, rozuctovanie dokladov
o drobnom néakupe),

e) spracovava a rozpisuje vy$ku pridelenej dotécie v informacnom systéme $tétnej pokladnice (IS SP)
— rozpoctovom informacnom systéme (RIS),

f) priebeine sleduje a podla redlneho Eerpania upravuje rozpocet fakulty v IS SP - RIS, modulu Gprav
rozpoc¢tu (MUR),

g) mesaéne vykondva zavere&nu Upravu rozpisu pridelenej dotécie a ostatnych prijmov v IS SP RIS,
MUR podla zaslaného rozpisu z R STU podla zdrojov financovania v ekonomickom informacnom
systéme (EIS), podla zdrojov financovania v RIS, funkcnej klasifikacie, podprogramu a poloZiek
ekonomickej klasifikacie,

h) priebeZne vykonava Upravu Cerpania podla skutocného cerpania podla zdrojov financovania v RIS,
funkénej klasifikacie, podprogramu a poloZiek ekonomickej klasifikacie na zaklade vystupov z EIS,

i) vykondva prenos Gdajov z IS SP RIS MUR do EIS,

j) priebezne vykondva klasifikaciu prijmov a bankovych poplatkov v IS SP Manex,

k) vykondava Upravu v IS SP — Registra Investicii (Rl) pri prideleni kapitalovych prostriedkov,

I) vykonava kontrolu podla zdrojov financovania, funkcnej klasifikacie, podprogramu, poloziek
ekonomickej klasifikacie v RIS MUR,

m) pri zaverecnych pracach vykondva kontrolu koncoroénych stavov a nasledne pociatoénych stavov
za vSetky zdroje financovania v Magione, podla zdrojov financovania v RIS, funkénej klasifikacie,
podprogramu, a polozZiek ekonomicke;j klasifikacie,

n) navrhuje finan¢nu a ekonomickl stratégiu,

o) navrhuje metodiky a postupy pri rozpise finanénych prostriedkov z MS SR, dotécii a prispevkov,



p) navrhuje metodiky, postupy pri spracovani Uprav rozpoctu fakulty,

g) vykondva pravidelni kontrolu plnenia rozpoctu — v prijmovej i vydavkovej ¢asti,

r) vykonava ukony spojené s financnou kontrolou a kontrolou hospodarenia na svojej Grovni,

s) spolupracuje pri vykone internej i externej kontroly hospodarenia fakulty.

Referat evidencie a spravy majetku vykonava tieto ¢innosti:

a) vypracuva metodiky pre inventarizacie majetku,

b) zabezpecuje evidenciu (zaradovanie, vyradovanie, presuny) majetku FEI STU podla jednotlivych
organizacnych zloZiek, zakaziek, hospodarsky zodpovedného miesta,

¢) mesacne vykondva uzavierky (zauctovanie odpisov a k tomu prisliichajtcich vynosov) v subsystéme
majetok v ekonomickom informacnom systéme,

d) metodicky usmernuje procesy evidencie majetku v organizacnych jednotkach fakulty vratane
inventarizacie majetku a s nim suvisiace ndsledné procesy,

e) organizuje zasadnutia Ciastkovej inventariza¢nej komisie, vedie zépisnice a kontroluje pInenie tloh
vyplyvajucich zo zapisnic.

€lanok 8
Oddelenie lfudskych zdrojov FEI STU

Hlavnou ulohou OLZ je strategické pldnovanie persondlnej politiky a zabezpecovanie ¢innosti v

personalnej, socidlnej a mzdovej oblasti.

OLZ riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je zastupca tajomnika. Metodicky je oddelenie

riadené prodekanom s kompetenciami pre fudské zdroje.

Organizacnu Struktiru OLZ urcuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov OL'Z rozhoduje dekan

na navrh tajomnika.

Organizacna struktura OLZ:

a) Referat ekonomiky prace a socidlnych ¢innosti,

b) Referat persondlnych ¢innosti,

c) Referat mzdového uctovnictva.

Referat ekonomiky prace a socidlnych ¢innosti vykonava tieto ¢innosti:

a) tvorirozpis miezd a kategérii zamestnancov na prislusny rok,

b) koordinuje organizacné jednotky v zmysle legislativnych nastaveni,

c) sleduje ¢erpanie mzdovych prostriedkov na fakulte podla jednotlivych organizaénych jednotiek a
zostavuje prehlady ¢erpania (mesacne),

d) tvori vypocet narastu miezd v prislusnom kalendarnom roku,

e) spracovava podklady na vyplatenie odmien (na zaklade navrhov na odmeny),

f) vypracovava rozhodnutia o plate,

g) zabezpecuje Upravy platov (platové postupy, Upravy pri zmene platnych predpisov),

h) spracovava navrhy na priznanie osobnych priplatkov zamestnancov z jednotlivych organizacnych
jednotiek fakulty (ndvrh na platové zaradenie a rozhodnuti o plate po formalnej stranke),

i) administrativne zabezpecuje preradenia zamestnancov do inych platovych tried podla navrhov
z Ustavov, institutov a dalSich organizacnych jednotiek,

j) spracovava dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru na zdklade navrhov a
eviduje vydavky na tieto dohody,

k) spracovava Ziadosti o prispevky zo socialneho fondu,

I) spracovava zZiadosti o prispevky na rekredciu,

m) organizacné a administrativne zabezpecuje vyberové konania

n) vedie evidenciu pracovnych a Zivotnych jubilei zamestnancov,

o) vedie evidenciu o povoleni prace nadcas, nocnej prace a zmennosti,

p) pripravuje rekapitulacie mzdovych nakladov za jednotlivé projekty,



qa)

r)
s)
t)

poskytuje sucinnost sinymi organizatnymi jednotkami FEI STU pri priprave projektovej
dokumenticie,

spracovava podklady pre vykazy v zmysle $tatistickych zistovani,

pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu fakulty,

navrhuje metodiky a postupy pre organizac¢né jednotky v oblasti ¢innosti, ktoré vykonava.

Referat personalnych ¢innosti vykonava tieto ¢innosti:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
8)
h)

j)
k)
1)

navrhuje postupy pracovno-pravnych vztahov a administrativne zabezpecuje vznik, priebehu,
zmeny a ukoncenie pracovného pomeru,

pri nastupe zabezpecuje povinné skolenie z oblasti BOZP a PO v systéme EDUMIO a vedie evidenciu
vykonanych periodickych Skoleni a preskoleni,

zaklada a vedie osobné spisy zamestnancov,

vypocitava narok na dovolenku a poskytuje prehladu o jej Cerpani jednotlivym organizacnym
jednotkdm (mesacne),

pripravuje rozhodnutia o zastupovani (na zaklade navrhov z organizacnych jednotiek),

predklada poziadavky na rekvalifikaciu na rektorat, na zaklade rozhodnutia dekana fakulty,
zabezpecuje komunikaciu s Uradmi préce, socidlnych veci a rodiny,

za sucinnosti jednotlivych organiza¢nych jednotiek a na ich ndvrh sleduje potreby a zabezpecuje
vykonanie legislativne povinnych sSkoleni a lekarskych prehliadok u zamestnancov fakulty a/alebo
tretich oséb, ktoré sa s vedomim FEI STU zdrZiavaju v jej organizacnych jednotkach,

spolupracuje so Zdravotnou pracovnou sluzbou (dodavatelsky zabezpedovana sluzba) pri
kategorizacii Ustavov, institatov a dalSich organizac¢nych jednotiek,

spracovava Statistiky rézneho typu,

v spolupraci s rektoratom poskytuje sucinnost pri vydavani zamestnaneckych preukazov,

v spoluprdci s rektoratom zabezpecuje administraciu stravovacieho systému zamestnancov,

m) vedie evidenciu odbornych spésobilosti v spolupraci s organizatnymi jednotkami fakulty a

zabezpecuje ich udrzatelnost a aktualnost v sulade s poZziadavkami organizacnych jednotiek fakulty,
taktieZ spolupracuje pri zabezpecovani Skoleni odbornych sposobilosti vratane vyberu dodavatela
v procese VO.

Referat mzdového Uctovnictva vykonava tieto Cinnosti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)
k)

1)

spracovava a kontroluje dochddzky zamestnancov,

kontroluje, zadava a spracovava vstupné udaje spojené s nastupom a vystupom zamestnancov,
zapracovava zmeny vstupnych tdajov pre spracovanie miezd,

eviduje a spracovava mzdy z pracovnych pomerov a na zaklade doh6d mimo zamestnaneckého
pomeru,

spracovava prekazky v prdci - praceneschopnosti, oSetrovania ¢lena rodiny, nepritomnosti, iné
prekazky v priaci,

spracovava mzdy zahraniénych zamestnancov, komunikuje s prislusnymi uradmi a odosiela
prislusné odvody do zahranicia, prip. komunikuje s agentlirami zabezpecujucimi tieto sluzby
v zahranici,

realizuje preddavky a ztuctovania dane zo mzdy,

vedie evidenciu poskytnutych preddavkov zamestnancom,

spracovava a odosiela odvody na zdravotné a socidlne poistenie a komunikuje s uvedenymi
inStituciami,

vytvara azasiela evidencné listy dochodkového poistenia do Socialnej poistovne,

spracovava doplinkové déchodkové sporenia, odosiela prispevky a komunikuje so spravcovskymi
spolo¢nostami,

spracovava zrazky zo mzdy,

m) eviduje a spracovava exekucie, vyuctovanie exekucii a komunikuje s exekttorskymi tradmi,



n) vykonava administrativne Cinnosti mzdového oddelenia (vystavovanie potvrdeni vymeriavacich
zékladov zamestnancov pre potreby Uradu préce, socidlnych veci a rodiny, potvrdeni pre potreby
zamestnancov,

0) vypracovava ro¢né zuctovanie dane z prijmov fyzickych oséb zo zavislej ¢innosti,

p) vypracovava podklady pre odvadzanie odvodov do inych ¢lenskych statov,

g) vypracovava roc¢né zuctovanie zdravotného poistenia,

r) archivuje mesacné mzdové uzavierky a reporty,

s) vykonava evidenciu a aktualizaciu mzdovych listov.

Clanok 9
Pedagogické oddelenie FEI STU

Hlavnhou ¢innostou PGO je administrativna aorganizacnd podpora procesov sulvisiacich

s poskytovanim studia v akreditovanych Studijnych programoch.

PGO riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je zastupca tajomnika. Metodicky je oddelenie

riadené prodekanom, resp. prodekanmi s kompetenciami pre Bc., Ing. a PhD. studium.

Organizaén( Struktdru PGO uréuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov PGO rozhoduje

dekan na ndvrh tajomnika.

PGO vykondva tieto Cinnosti:

a) komplexne zabezpecuje studijnu a socialnu agendu studentov fakulty vo vsetkych troch stupriov
studia (zapis na Studium, sledovanie ziskanych kreditov priprava podkladov pre prijimanie
rozhodnuti v Studijnej a socidlnej oblasti — prerusenie Studia, zanechanie Studia, vylucenie zo
studia),

b) organiza¢ne a administrativne zabezpecuje prijimacie konanie na vsetky tri stupne studia,

c) organizacne a administrativne zabezpecuje Statne zaverecné skusky vo vsetkych troch stupnoch
studia, tvori podklady pre tla¢ vystupnych dokladov o studiu,

d) administrativne a organizacne zabezpecuje promdcie v 1. a 2. stupni Studia,

e) administrativne zabezpecuje mobility Studentov (zakladanie studia, priprava potvrdeni, vypis
znamok, dohoda o vycestovani, podmienky uznavania predmetov a pod.),

f) komplexne zabezpecuje agendu motivacnych, socidlnych, tehotenskych, vladnych Sstipendii
a Stipendii na podporu talentovanych Studentov z Planu obnovy a odolnosti poskytovanych
Studentom fakulty,

g) eviduje Studentov, ktorym vznikla povinnost platit skolné, zabezpecenie vyberu Skolného a s tym
spojend agenda,

h) validuje studentské preukazy,

i) zabezpecuje agendu ubytovania Studentov fakulty,

j) poskytuje sucinnost pri administrativnom zabezpeceni studentskych vedeckych konferencii,

k) vedie agendu odborovych komisii doktorandskych studijnych programov so sidlom na fakulte,

I) spracovava Statistiky, hodnoteni kvality vyuky a dalSich podkladov suvisiacich s poskytovanim
Studia (vyrocCna sprava, akreditacia, atd.), spracovava a uchovava materialy v archive,

m) spolupracuje pri navrhu internych predpisov stvisiacich so stadiom,

n) spolupracuje s externymi subjektmi (napr. cudzinecka policia, Ministerstvo skolstva, vedy, vyskumu
a Sportu Slovenskej republiky, a pod.),

o) vystavuje doklady o studiu z archivnych materidlov.

Clanok 10
Kniznica FEI STU

KniZnica je centralne vedecko-informacné, bibliografické, koordinacné a poradenské oddelenie,
ktorého ulohou je zabezpecovat ¢innosti v oblasti publikaénej ¢innosti zamestnancov a doktorandov



fakulty azabezpecovat printové a digitdlne zdroje informacii pre podporu pedagogického

a vyskumného procesu fakulty.

KFEI riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je zastupca tajomnika. Metodicky je riadené

prodekanom s kompetenciami pre vedu a vyskum.

Organizacnu Struktiru KFEI uréuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov KFEI rozhoduje

dekan na navrh tajomnika.

KFEI vykondva tieto Cinnosti:

a) komplexne zabezpecuje odbornu ¢innosti na Useku akvizicie, evidencie, spravy a spristupfiovania
knizni¢cnych fondov, a medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby,

b) informacne zabezpecuje a podporuje pedagogicky proces a vedecky vyskum,

c) vykonava bibliograficku registraciu publikacénej Cinnosti vysokoskolskych uditelov, vyskumnych
pracovnikov a doktorandov fakulty, ako aj ohlasov na fiu v informac¢nom systéme STU,

d) vykonava bibliograficki registraciu publikaénej cinnosti pracovnikov a doktorandov fakulty
v celoStatnom registri publikacnej ¢innosti,

e) poskytuje a verifikuje vystupy z databazy publikacnej ¢innosti pre kvalifikaény rast pracovnikov,
zatried'uje publikacie do kategorii podla aktualnych akreditacnych pravidiel, pripravuje vystupy pre
rézne hodnotiace procesy,

f) vykondva bibliograficku registraciu a zabezpecuje uchovédvanie zavereénych a kvalifikaénych prac,

g) vykondva informaticku vychovu studentov fakulty orientovanu najma na vyuZivanie elektronickych
informacnych zdrojov, vypracovavanie resersi a vyhladavanie citdcii.

KFEI sa riadi samostatnym dokumentom s nazvom Knizni¢ny poriadok Kniznice FEI STU.

Clanok 11
Vypoctové stredisko FEI STU

Hlavnou ulohou VS je poskytovat sluzby, ktoré zabezpecia plynuly chod fakultnej pocitacovej siete,

online komunikacie a hardvérovej podpory hlavnej ¢innosti fakulty.

VS riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je tajomnik. Metodicky je riadené poverenou

osobou s kompetenciami v IT oblasti.

Organizacnu Struktdru VS urcuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov rozhoduje dekan na

navrh tajomnika.

VS vykondva tieto ¢innosti:

a) prevadzkuje a vykonava spravu fakultnej siete vratane bezdrotove;j siete,

b) vykonava spravu centralneho sietového uzla FEI STU a pripojenia na akademicku verejnd siet
SANET,

c) prevadzkuje avykondava udrzbu pocitacov v uebniach VS a na oddelenia DEK

d) vykonava spravu ucebnovych a fakultnych serverov,

e) vykonava spravu kamerového systému FEI STU,

f) zabezpecuje technickd a SW podporu pre spravované zariadenia,

g) vykondva spravu licencného softvéru Microsoft MSDN AA, Campus Agrement, Select Plus,

h) zabezpecuje prevadzku ostatného technického vybavenia pocitacovych ucebni VS a oddeleni DEK

i) koordinuje budovaniu pocitacovej siete fakulty,

j) organizuje a schvaluje zavadzanie novych aplikaénych serverov a sietovych sluzieb v prostredi
fakulty,

k) poskytuje odborné poradenstvo spravcom lokalnych sieti,

I) obstarava vypoctovu techniku a zabezpecuje jej prevadzku pre oddelenia DEK,

m) koordinuje nakupy vypoctovej techniky na FEI STU.



Clanok 12
Technicko-prevadzkové oddelenie FEI STU

Hlavnou tlohou TPO je zabezpelovat také fyzické prostredie, podmienky a s tym stvisiace sluzby, ktoré
umoznia fakulte napliiat jej ciele v oblasti vzdeldvania, vyskumu a podpornych sluzieb $tudentom,
pedagdgom a dalsim zamestnancom fakulty.

TPO riadi veduci oddelenia. Priamym nadriadenym je tajomnik.

Organizaénu Struktdru TPO urcuje a o pracovnopravnych vztahoch zamestnancov rozhoduje dekan na

navrh tajomnika.

Organizacna struktura TPO:

a) Referat vnutornej spravy,

b) Referdt materidlovo-technického zabezpedenia, skladového hospoddrstva a autodopravy.

TPO vykonava tieto ¢innosti:

a) vykondva preventivnu Udrzbu, opravu, odstrafiovanie havarijnych stavov a instaldciu
novych/nahradnych zariadeni a sucasti zariadeni,

b) nastavuje, monitoruje a opravuje fakultné automatizované systémy, kontrolné zariadenia, tlakové
a poZiarne senzory,

c) udrZiava potrebny stavu nahradnych dielov a materialu,

d) vykondva materidlovo-technické zabezpecenie a vedie evidenciu skladového hospoddrstva,

e) zabezpecluje prevadzkyschopnost dopravnych zariadeni — autodoprava, vratane mechanizmov na
udrzbu arealu fakulty,

f) prevadzkuje autodopravu — osobné a UzZitkové motorové vozidld na prepravu oséb a materidlu,
vratane mechanizmov na udrzbu arealu fakulty,

g) kontroluje dodrZiavanie zmluvnych podmienok dodavatelsky zabezpecovanych sluZieb na
zabezpecovanie Cistoty budov, zariadeni, vonkajsich ploch aich sucasti a prijima opatrenia na
dodrzZiavanie zmluvnych standardov,

h) zodpoveda za recyklacny program (papier, kovy a iné) a triedenie odpadu,

i) vykonava realokacie ucebni, laboratérii, kancelarii a inych miestnosti ako aj za ich zostavovanie
(presuvanie, prinasanie a odnasanie nabytku a iného inventara a pod.) podla pokynov vedenia
fakulty,

j) vykonava Upravy priestorov fakulty pri réznych prileZitostiach,

k) udrziava potrebny stav pracovnych pomécok a materialu vratane zabezpecenia nakupu a vydaja
cez e-ziadanku,

I) vykonava odborné poradenstvo pri vybere dodavatelov suvisiacich sluZzieb, nakupu tovaru
a materialu,

m) zaistuje bezpecnost kontrolou vstupu do objektov fakulty, vratane ochrany majetku,

n) koordinuje nevyhnutné Cinnosti s dodavatelsky zabezpecovanou sluzbou v oblasti BOZP a PO, CO
pre FEI STU,

o) vedie aktualnu pasportizaciu objektov v sprave fakulty.

Clanok 13
Jedalen FEI STU

Hlavnou ulohou JFEI je poskytovat stravovacie sluzby vysokého Standardu, zabezpecovat pripravu
a vydaj stravy pre zamestnancov, Studentov a byvalych zamestnancov —dochodcov FEI STU, ako aj pre
inych zaujemcov v zmysle platnych pravnych predpisov. JFEI disponuje priestormi zamestnaneckej a
Studentskej jedalne v priestoroch EO a E1, ako aj ostatnymi prilahlymi priestormi na skladovanie,
Upravu a priprava jedal.
JFEl vykondva tieto ¢innosti:

a) stravovanie zamestnancov a Studentov prostrednictvom objednavkového stravovacieho

systému - objednavania jedal a minutiek z aktualneho menu,
b) stravovanie pre zamestnancov inych organizacii a dalSich oséb podla zaujmu,
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c) slavnostné stolovanie pri roznych prileZitostiach napr. pri obhajobach, habilitacidch,
inaugurdcidch, Zivotnych a pracovnych jubiledch a pod.,
d) cateringové sluzby a obcerstvenie na r6zne seminare, konferencie, porady, Skolenia, kurzy a
pod., formou teplych bufetov, studenych jedal, bagiet, obloZzenych chlebi¢kov, pagdcov
a studenych jedal.
3. JFEl riadi veduci jedalne. Priamym nadriadenym je tajomnik fakulty.

Clanok 14
Hospodarenie dekanatu

1. Dekanat efektivne hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami a majetkom STU, ktory dekanat
pouZiva na svoju ¢innost v stlade s vnitornymi predpismi FEI STU a STU, najma so Statitom Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave a Organizaénym poriadkom Slovenskej technickej univerzity v
Bratislave, Statitom FEI STU a Organizaénym poriadkom FEI STU a v stlade so vieobecne platnymi
pravnymi predpismi.

Clanok 15
Prechodné a zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost diom 28.08.2024 a ucinnost dfiom 01.09.2024.

V Bratislave, 28.08.2024 prof. Ing. Vladimir Kutis, PhD.
dekan FEI STU
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Priloha €.1 v zmysle Organiza¢ného poriadku Dekanatu FEI STU ¢€l. 3 ods. 1
Zoznam oddeleni DEK k 01.09.2024

Por. Nazov oddelenia Anglicky nazov oddelenia

¢islo

1. Sekretariat tajomnika FEI STU Administrative Support to the Secretary
2. Administrativno-organizacné oddelenie FEI STU | Department of Administration and Organization
3. Oddelenie marketingu FEI STU Marketing Department

4, Ekonomické oddelenie FEI STU Economic Department

5. Oddelenie ludskych zdrojov FEI STU Human Resources

6. Pedagogické oddelenie FEI STU Student Affairs

7. Kniznica FEI STU Library

8. Vypoctové stredisko FEI STU Computing Centre

9. Technicko-prevadzkové oddelenie FEI STU Technical and Operational Department
10. Jedalen FEI STU Dining Services

12




ho ¢lenenia DEK

v

s

ema organizacne

Zakladna sch

Priloha ¢.2

1341 POpaA

1343 PIpap

1§ Flurosey)

0dl PaA

09d PIpap

SANpag

710 Popap

INO PApaA

FY

00V Pnpag

03npap

eyuwole; ednysez

Y

Fy

1331) 134 uayepar

(o) nBunaxew 21uajappo

(0dL)awaj2ppo
anoyzpenaid-opaiuya

(1339) ;4 ez

h 4

Aneudopoine e ensiepodsoy
OUBNOPEN(S ZLIN 10iBJ0Y ‘T
Anads [auioinua 1e2j9Y T

b

BALDJUADRN OUAOPZW 1643424 '€
souup ahupuosad 1piafay 7
nsouu yaAujepos e

(ol a2e4d Ay wouoya 1889y T

noloipz (aAYspn) a1u312pp0
(sn) oxstpans zropodip 3 Ufunodesd Jagay g
Eysipans
= olyauwmedsifa Aneids Jesajay 7
{oov)awazppe SR
SUERUEIC-QUNEEIUILRY iphuzeziuedio e hueawadw

(09d) aiuaj2ppo axfodepag

(03) a1uejappo yajuwouoy3

AU pe 1agRy T

myialew fngids e anuapina 11ajay '
m00z0) e BIUeADUE|d JRIajaY 7
AYLOUDXa  PAYIUACIIN JEIRJ3Y T

(15) expuwoley jeueayag

Huuole]

13



